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1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz a reviziei
n cadrul editiei procedurii documentate:

Nr Elemente privind Numele si
" | responsabilitatea/ p Functia Data Semnitura
crt. . prenumele ’
operatiunea
1.1 | Elaborat Popa Gabriela Responsabil Arie Tehnologii 09.02.2024
Merlusca Paula Reprezentant S.C.Solaris Line
SRL
1.2. | Verificat Sandu Mihai Membru C.E.A.C. 09.02.2024
1.3. | Avizat Bordei Lacramioara | Coordonator C.E.A.C 12.02.2024
1.4. | Aprobat Ciobanel Raluca Director 12.02.2024
Simona
2*. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr.crt Editia sau dupa caz Componenti Modalitatea de revizuire Data de la care se
revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
2.1. | Editia 1, Revizia 0 14.02.2022
2.2. | Editie 1, Revizia 1 3.3 Actualizare listd documente de 24.02.2023
referinta
2.3. | Editie 1, Revizia 2 5.2.5. Actualizare oferta de scolarizare 12.02.2024

3*. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz /revizia din cadrul editiei

procedurii:

Nr{ Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura

crt| difuzarii nr.l prenumele primirii
3.1.| Aplicare | electronic Comisia de admitere in invatamantul profesional de stat pentru anul scolar

2024-2025
3.2.| Informare| electronic C.EAC. Coordonator |Bordei Lacramioara|12.02.2024
C.EAA.C.

3.3.| Evidenta 1 C.E.AC. Membru CEAC|  Sandu Mihai 12.02.2024
3.4.| Arhivare 1 Secretariat Secretar Pretorian Liliana
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1. Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a stabili modalitatea de admitere a elevilor Tn invatamantul profesional

de stat pentru calificari profesionale de nivelul 3, conform Cadrului national al calificarilor, pentru

elevii absolventi de clasa a VIllI-a.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura de admitere pentru invatamantul profesional de stat pentru calificari profesionale de

nivelul 3, sesiunea 2024, pentru calificarile: Ospatar (chelner), vinzator in unitafi de alimentatie/

Bucatar/Comerciant-vdanzator stabileste etapele ce se vor desfasura pentru derularea activitatilor

specifice.

2.2. Prezenta procedurd va fi aplicata de membrii Comisiei de admitere in invatamantul profesional

de stat pentru calificari profesionale de nivelul 3 pentru toti absolventii clasei a VIlI-a, care doresc

inscrierea la Colegiul Economic Mangalia.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatia nationala, primard (legi, ordonante de urgenta)

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completarile si modificarile ulterioare.

3.2. Legislatie nationali secundara (hotardri de guvern, ordine, etc.)

e Anexa la O.M.E. nr. 4183/04.07.2022 - Regulamentul cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatie specifica procedurii:

e O.M.E.N.C.S. nr 506831.08.2016 privind Metodologia de organizare si desfasurare a admiterii in

invatamantul profesional de stat;

e OME nr. 6070/2023 privind organizarea, desfasurarea si calendarul admiterii Tn invatamantul

profesional si Tn invatamantul dual pentru anul scolar 2024-2025

4. Definitii si abrevieri ale

termenilor utilizati:

4.1. Definitii
Nr. crt. Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
1 Asigurarea calitatii Parte a managementului calitatii concentrate pe furnizarea
increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite
2 Proces Ansamblul de activitati correlate sau in interactiune care
transforma elementele de intrare in elemente de iesire.
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3 Procedura

Prezentarea n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

4 PO (Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

proceduri prationale

operationald) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii
5 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

6 Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale , actiuni care au fost

aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt |Abrevierea Termenul abreviat
1 PO IProcedura operationala
2 E Elaborat
3 \Y/ \Verificat
4 A Aprobat
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 F Formualr
8 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
9 0.M.E.N.C.S Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice
10 O.M.E. Ordinul Ministerului Educatiei

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Procedura privind admiterea elevilor in invatamantul profesional de stat pentru calificari profesionale de
nivelul 3, conform Cadrului national al calificarilor, este cea prin care se stabilesc etapele ce trebuie
parcurse succesiv si obligatoriu de catre Comisia de admitere si elevii angrenati in activitate. Aceasta
prezinta Tn sScris toti pasii ce trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat n

vederea realizarii activitatii. Procedura este insotita de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit

Si se receptioneaza informatiile si datele necesare.

5.2. Mod de lucru

5.2.1. Constituirea comisiei de admitere in invatiméantul profesional de stat/dual de stat pentru

anul scolar 2024-2025

Comisia de admitere aprobata de Consiliul de administratie din unitatea de invatdmant si avizatd de
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inspectoratul scolar judetean are urmatoarea componenta:
a) presedinte — directorul Colegiului Economic Mangalia;
b) vicepresedinte — directorul adjunct al Colegiului Economic Mangalia;
C) secretar — secretarul unitatii de invatamant;
d) membri:
e cadre didactice de specialitate care elaboreaza subiectele pentru proba suplimentara de admitere si
evalueaza lucrarile candidatilor;
e cadre didactice care asigura inscrierea candidatilor si ofera informatii si consiliere elevilor si
parintilor acestora care se prezinta pentru inscriere;

e cadre didactice asistenti pe perioada desfasurarii probei suplimentare de admitere;

5.2.2. Elaborarea/revizuirea anuali si anuntarea publicd a Procedurii de admitere in invitimdnt

profesional de stat, prin publicarea acesteia pe site-ul scolii si afisarea sa la avizierul scolii;

5.2.3. Inscrierea candidatilor

Inscrierea in vederea admiterii in invatamantul profesional de stat, a elevilor din clasa a VIII —a, pe baza
fisei de inscriere in invatdmantul profesional de stat eliberata de unitatea de invatdmant gimnazial, afisarea
la sediul unitatii a listei candidatilor inscrisi si transmiterea acesteia in format electronic si in scris, catre

Comisia de admitere judeteand, pentru invatdmantul profesional de stat.

5.2.4. Preselectia candidatilor

Pentru anul scolar 2024-2025 la nivelul Colegiului Economic Mangalia pentru admiterea in invatamantul
professional de stat nu se organizeaza si nu se sustine sesiune de preselectie a candidatilor, Tntrucét
operatorii economici (institutiile publice partenere ale unitatii de invatamant nu au solicitat organizarea

acestei etape).

5.2.5. Proba suplimentara de admitere

In cazul in care numarul candidatilor inscrisi la admiterea in invitdmantul profesional de stat/dual
de stat este mai mare decat numarul locurilor oferite de unitatea de invatamant, candidatii sunt obligati sa
sustind o probd suplimentard de admitere, care se va desfasura in perioada mentionatd in calendarul
admiterii In invatamantul profesional de stat.

Proba suplimentara de admitere este organizata la Colegiul Economic Mangalia si dureazad 1 ora. Data si
ora sustinerii probei vor fi afisate atat pe site-ul scolii, cat si la avizier si consta in sustinerea unei lucrari
scrise pe baza de test grila; proba are ca scop departajarea candidatilor, prin verificarea cunostintelor
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dobandite de absolventii invatdimantului gimnazial, in cadrul disciplinei Educatie tehnologica (clasa a V-
a), relevante pentru calificérile in care urmeaza a se pregati candidatii admisi la ITnvatdmantul profesional
de stat - Ospatar(chelner), vanzator in unitati de alimentatie, Bucatar,, respectiv Comerciant-vanzator.
Tematica si bibliografia pentru aceasta proba sunt puse la dispozitia candidatilor prin afisare la avizierul
scolii sau prin intermediul serviciului Secretariat.

Membrii comisiei responsabile cu elaborare a subiectelor, baremelor de corectare si evaluare a
lucrarilor propun in preziua desfasurarii probei doua variante de subiecte, care vor fi avizate de catre
presedintele comisiei de admitere, asigurand pastrarea in sigurantd si secretizarea continuturilor probei.
Tot presedintele comisiei extrage in fata candidatilor o variantd, in momentul inceperii probei. Evaluarea
probei suplimentare se realizeaza de catre subcomisia de elaborare a subiectelor, baremelor de corectare
si evaluare a lucrarilor.

Rezultatele probei suplimentare se evalueaza cu note de la 1 la 10. Nota minima de promovare
este 5 (cinci). Afisarea rezultatelor are loc Tn cel mult 2 zile de la data desfasurarii examenului. Eventualele
contestatii se pot depune la secretariatul unitatii in ziua afisarii rezultatelor. Un candidat nu poate contesta
decat rezultatul propriu. Reevaluarea lucrarilor se va realiza de catre alte cadre didactice de specialitate,
membre ale comisiei de admitere, desemnate de catre presedintele comisiei.

Tn Anexele 1, 2 si 3 sunt redate modele de subiecte si bareme de evaluare si notare pentru proba

suplimentara de admitere.

5.2.6. Admiterea candidatilor in invatimantul profesional de stat/dual de stat se realizeaza, in ordinea
descrescatoare a mediilor de admitere calculate in mod diferentiat, dupa cum urmeaza:

a) situatia in care numarul de candidati inscrisi depaseste numadrul locurilor oferite de unitatea de
invatamant;

70x ZOABSH80EN) 54y peyg

MAIP = 1"‘;00 , unde:

unde: MAIP = media de admitere in Tnvatdmantul profesional; ABS = media generald de absolvire a

claselor a VV-a— a Vlll-a; EN = media generala obtinuta la evaluarea nationala din clasa a VIII-a; PSA =

nota la proba suplimentard de admitere stabilitd de unitatea de invatamant in colaborare cu operatorii

economici parteneri;

b) situatia in care numarul de candidati nu depaseste numarul locurilor oferite de unitatea de invatamant.
MAIP = EN,

unde: MAIP = media de admitere n invatamantul profesional; EN = media generald obtinuta la evaluarea

nationala din clasa a VIII-a
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5.2.7. Tn cazul in care doi candidati au medii de admitere egale, acestia vor fi departajati folosind, n
ordine, urmatoarele criterii:
e media generala obtinuta la Evaluarea Nationala din clasa a VIl1I-g;

e media generala de absolvire a claselor a V-a—a VllI-g;

5.2.8. In cazul candidatilor care au inregistrat mai multe optiuni in fisa de admitere la o unitate scolari la
care numarul total al celor inscrisi nu depaseste numarul total al locurilor oferite de unitatea respectiva de
invatamant, repartizarea pe calificari se face 1n ordinea optiunilor din fisa de inscriere, utilizand media de
admitere, calculata conform art. 5.2.6. drept criteriu de departajare si de ordonare pe listd a candidatilor
admisi la fiecare calificare. In cazul Tn care, la o calificare profesionala, pe ultimul loc exista candidati,
CU optiunea exprimata pentru unitatea scolara si acea calificare, care au mediile de admitere, precum
si mediile mentionate la art. 5.2.7., egale, atunci toti acesti candidati sunt declarati admisi la optiunca
solicitata.
5.2.9. Pentru candidatii care nu au sustinut Evaluarea Nationala sau, dupd caz, examenul de
capacitate/testele nationale/tezele cu subiect unic, se considera ca media generald obtinuta la evaluarea
nationald sustinuta de absolventii clasei a VIll-a este 1: EN = 1.
5.2.10. Media de admitere in invatamantul profesional de stat calculata conform art. 5.2.6. este

utilizata pentru stabilirea ordinii pe lista candidatilor admisi.

5.2.11. Dupa afisarea rezultatelor la admiterea in invagamantul profesional de stat, in perioada mentionata
in calendarul admiterii in invatamantul profesional de stat, candidatii declarati admisi depun la secretariatul
Colegiului Economic Mangalia dosarele de inscriere, conform unui program afisat de unitatea de
invatamant, pe baza urmadtoarelor acte:
e fisa de inscriere in invatamantul profesional de stat;
e certificatul de nastere, in copie certificata conform cu originalul;
e adeverinta cu notele si media generald obtinute la evaluarea nationald/tezele cu subiect unic din clasa
a VIll-a/ testele nationale/examenul de capacitate;
o foaia matricolad pentru clasele a V-a— a VIll-a (cu calculul mediei generale de absolvire) — copie si
original;

e fisa medicala.

5.2.12. Candidatii care in perioada mentionata in calendarul admiterii in invatamantul profesional de stat
nu isi depun dosarele de inscriere se considera retrasi, iar locurile corespunzatoare sunt declarate neocupate

si vor fi utilizate pentru urméatoarea etapa de admitere in invatdmantul profesional.
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5.3. Resurse utilizate
5.3.1. Resurse materiale - sala de clasa, scaune, rechizite, linie telefonica, materiale informatice,
5.3.2. Resurse umane - persoanele implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii
sunt membrii comisiei de admitere.
5.3.3. Resurse financiare — conform bugetului pentru anul scolar in curs.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea Secretariat | Director/ | Comisiei de

crt. (operatiunea) Coordonator | admitere
CEAC

1. | - elaborarea, impreuna cu operatorii

economici/institutiile publice

partenere, a prezentei proceduri de
admitere si a tematicii propuse;
elaborarea propunerilor pentru comisia
de admitere;

- organizarea activitatilor prevazute in
calendarul de admitere;

- implementarea, verificarea respectarii
si mentinerea acestei proceduri;

2. | - colectarea informatiilor, verificarea
datelor si Tnregistrarea acestora;

- afisarea calendarului Tnscrierii si a
perioadei in care se realizeaza admiterea
candidatilor;

- centralizarea optiunilor elevilor si
transmiterea situatiei dupa toate etapele
de inscriere catre 1SJ

3. | - inregistrarea Fiselor de inscriere ale
candidatilor.

- toate documentele elaborate de comisia
de evaluare: testele aplicate, lista
candidatilor admisi, anexele prevazute
la prezenta instructiune se pastreaza in
vederea gestionarii/ arhivarii, conform
prevederilor legale.

7. Anexe/Formulare
e Anexal - Model subiecte pentru proba suplimentara in cadrul examenului de admitere in invatamantul

profesional de stat, calificarea: Bucatar/Ospatar (chelner), vianzator in unitati de alimentatie si Barem
de corectare si notare;

e Anexa 2 - Model subiecte pentru proba suplimentara in cadrul examenului de admitere in
invatamantul profesional de stat, calificarea: Comerciant-vanzator.
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8. Cuprins
Numaérul

componentei n

cadrul Procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
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